
Desarrollo de la actividad 
de Documentación y 
Gestión: 

Actividad de Documentación 
y gestión

Prestar servicios al 
Personal Tramitar solicitudes Expediente 

disciplinario

F 12 F 13 F 14

Funciones: 
 
- La gestión, mantenimiento y actualización de los registros de 
personal

- Constitución, mantenimiento y actualización de los expedientes 
personales

- Tramitación de las solicitudes de compatibilidad al personal.

- Informe, asesoramiento y propuesta de resolución en caso de 
recursos,

- Asesoramiento en las relaciones laborales. 

- Prestación de servicios directos al personal

- Gestión y tramitación de los expedientes disciplinarios 
 

Leyenda: 
 

   Flujograma, 

desarrollo de la 

tarea.  

           

Leyenda: 
 

   Flujograma, 

desarrollo de la 

tarea.  

           

F 



   Leyenda flujograma.

= Inicio y final del proceso

= Tarea del proceso

= Utilización de un documento

= Utilización de la base de datos

= Decisión

= Conector de las tareas

= Conector 



Flujograma 12. 
Actividad de 

documentación y Gestión.

Prestación 
de servicio 
al personal

Control 
horario

epsilon

Actualización 
de 

expedientes

Actualización 
registro de 
personal

Asesoramien
to laboral

FIN



Flujograma 13. 
Actividad de 

documentación y Gestión.

Tramitar 
solicitudes

Registro de 
entrada

Apertura del 
expedienteTAO

Clasificar la 
solicitud con 

palabras 
clave

Pedir informe 
al 

departamento 
correspondien

te

si

Propuesta 
del decreto 
resolvedor

Notificar a 
interesados

¿Interp
one 

recurso
?

Resolver 
recurso

FIN

No



Flujograma 14. 
Actividad de 

documentación y Gestión.

Expediente
disciplinario

Apertura de 
expedienteTAO

¿Denun
cia de 
oficio?

si No

Aportació
n datos, 

document
ación.

A instancia, 
documenta
ción desde 

registro.

Decreto Alcaldía, 
apertura

Presentación 
documentació

n

Decreto 
alcaldía a 
secretaria

Respuesta al 
decreto de 

alcaldía

¿Son 
datos 

claros?

Nosi

Decreto alcaldía, 
Nombramiento

 Instructor.

Decreto alcaldía, 
Diligencias

previas

¿Diligen
cias de 

abstenci
ón. 

Art.28. 
LRJ-
PAC?

Decreto alcaldía, 
nombrando a otro

si No

¿Solicitu
d de 

recusaci
ón art.29 

LRJ-
PAC?

Presentación 
documentación

si No

Resolución del 
inspector 

solicitando 
información

Informe del área 
de las personas 
y Organización

Decreto alcaldía, 
nombrando a otro

Solicitud de 
adopción de 

medidas

Decreto alcaldía, 
de medidas 
cautelares

A

A



¿Recur
so de 

reposici
ón?si No

Decreto de Alcaldía 
estimando 

o desestimando

Notificación al 
interesado

Audiencia del 
interesado. 

Aportación de 
documentos

Solicitud de 
las partes 
para tomar 
testimonio a 

otras 
personas

Notificación 
de citación 

de otras 
personas 

como prueba

Acta de 
testificación

Solicitud de 
las pruebas

Notificar a las 
partes para la 

práctica de 
las pruebas

Practica 
pruebas

Pliego  de 
cargos- plazo 

1 mes.

Notificación 
pliego de 

cargos. Plazo 
alegaciones 

10 días.

¿Alegac
iones 

de 
pliegos 

de 
cargos?

Nosi

Remisión al 
comité o junta 
de empresa

Resolución 
del

 Instructor 
acordando la 

citación
 para la 

audiencia

Resolución 
del

 Instructor 
aprobándolo

Resolución 
del

 Instructor 
Estimando o 

desestimando

Resolución 
del instructor 
acordando 
práctica de 

prueba

Resolución 
del

 Instructor 
aprobándolo



Notificar a las 
partes para la 

práctica de 
las pruebas

Practica 
pruebas

Resolución del 
Instructor  

acordando la 
revisión del 
expediente

Notificación al 
interesado 

para revisar 
el expediente

Acta de 
revisión del 
expediente

Solicitud del 
interesado 

copias 
expediente

Remisión al 
interesado de 

las copias

¿Alegac
iones 
de los 

interesa
dos?si No

Propuesta de 
resolución

¿Alegac
iones 
de los 

interesa
dos?

si
No

Notificación

Decreto Alcaldía 
resolviendo 

expediente disciplinario

¿Recur
so de 

reposici
ón?si No

Decreto de alcaldía 
estimando o 
desestimando

Decreto Alcaldía 
determinando 

el inicio 
de la sanción

¿Recur
so de 

reposici
ón 

respect
o la 

fecha?

No

si

Decreto de alcaldía 
estimando 

o desestimando

FIN

Resolución 
del 

instructor
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